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Consiga el empleo que busca — La entrevista

((,,

Su curriculum(resume)y su carta de presentacion han
conseguido promocionar por escritosus capacidades. Ahora
deberasuperar la prueba caraa cara: laentrevistacon el
posible empleador. ;Como debera prepararse? ;Cémo podra
persuadiral entrevistador de que Ud. es la persona adecuada
parael trabajo?

Estas son algunas de las preguntasa las que Ud. debera
responder conforme avanza en el camino hacia un nuevo
empleo. Estahoja informativa perfilara algunos consejos
generales —desde como obtener informacién acercade la
compafiia hasta cémo promocionar sus capacidades— para
crear unaexcelente primera impresion.

Como informarse sobre la compafiia

Unavez conseguida laentrevista, su primera prioridad debera
serobtenermas informacion sobre la compafiia. Una forma
eficaz de obtenerinformacion valiosa es sencillamente llamar
a la compafiiay solicitarla. Pida un reporte anual u otros
materiales de promocién que puedan proporcionarle
informacién sobre sus servicios o productos, el publico alque
sedirige, el presupuesto anualy otras estadisticas
primordiales. Conociendo algo acercade laculturade la
corporacién, podra profundizar en las capacidadesy la
experiencia que buscaelempleador.

Como crear una excelente primera impresion
Ademéas de cdmo obtener esta informacion, a continuacion
enumeraremos algunas reglas generales para el dia de la
entrevista. jSigalas para aventajara la competencia!

=» Vaya s6loy llegue al menos cinco minutos antes.

=» Sonriay seaeducadocon cada persona que encuentre.
=» No fume ni masque chicle.

=» Lleve consigotodalicencia o certificado de
especializacion que posea.

-» Lleve copias extrade su curriculum, referencias y cartas de
recomendacion paraelentrevistadorsiéste selo pide.
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Su curriculum(resume) y su carta de presentacion han
conseguido promocionar por escritosus capacidades. Ahora
deberd superar la prueba caraa cara: laentrevistacon el posible
empleador. ;Codmo debera prepararse? ;Como podra persuadiral
entrevistador de que Ud. es la persona adecuadapara el trabajo?
Estas son algunas de las preguntas a las que Ud. debera
responder conforme avanza en el camino hacia un nuevo
empleo. Esta hoja informativa perfilara algunos consejos
generales —desde cémo obtener informacion acerca de la
compafifahasta como promocionar sus capacidades— para crear
unaexcelente primera impresion.

Como informarse sobre la compafiia

Unavez conseguida la entrevista, su primera prioridad debera
serobtener mas informacion sobre la compafiia. Una forma
eficaz de obtener informacion valiosa es sencillamente llamar a
la compafiiay solicitarla. Pida un reporte anualu otros
materiales de promocion que puedan proporcionarle
informacién sobre sus servicios o productos, el piblico alque se
dirige, el presupuesto anualy otras estadisticas primordiales.
Conociendoalgo acercade la culturade lacorporacion, podra
profundizaren las capacidadesy la experienciaque buscael
empleador.

Como crear una excelente primera impresion

Ademas de como obtener esta informacion, a continuacion
enumeraremos algunas reglas generales paraeldiade la
entrevista. jSigalas para aventajara la competencia!

-» Vaya s6loy llegue al menos cinco minutos antes.
-» Sonriay seaeducadocon cada persona que encuentre.
=>» No fume ni masque chicle.

=» Lleve consigotodalicencia o certificado de especializacion
que posea.

=» Lleve copias extrade su curriculum, referencias y cartas de
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Landing theJob You Want — Interviewing
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recomendacion paraelentrevistador siéste selo pide. =» ¢Hizo el empleadoralgin comentario acerca de sus
cualquier pregunta, Ud. deberé encontrar las respuestas capacidades? Sifue el caso, (qué dijo?
adecuadas que incluyan informacién que dejara fuera de =» ¢Cudl fue la impresién general delentrevistadoracercade
juego ala competencia. su curriculum?
He aquialgunas preguntas frecuentemente formuladas =» ;Se refirio el entrevistadoraalgin problemaen particular
para las que debera preparar respuestas eficaces: que pudieratener usted? Si fue el caso, ¢qué dijo?
Le preguntaré sobre usted: -» ¢Mirabaal entrevistador cuando le hablaba?
¢Cual es su punto débil? =» ¢(Menciond quiénle dio el nombre de la compafiia?
;Qué sabe acerca de nuestracompafiia? -> cMan|f~e§to suinterésy su deseoportrabajaren la

compafiia?
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¢Por que quiere trabajar para nosotros’ = Si sinti6 que no iba aser contratado para el trabajo parael
¢Cudles sonsus requisitos salariales? que eraentrevistando, ;pregunto sihabia otros puestos

vacantes?;Cudles eran?

¢Por quérazon deberiamos contratarlo? i N . . .
=¥ ¢Teniala opcion de elegirentre tiempo completo y tiempo

;Tiene alguna preguntaque hacerme? parcial?

La evaluacion de su eficacia =» ¢Hubo algo que pareciera desagradar alempleador? Si fue

Unavez finalizada la entrevista, mida su impresién sobre el caso, (qué era?

el empleador comprobando la lista siguiente: =» ¢Cudl fue el tema del que mas se habl6?

- ¢Fue puntual? =» ¢En qué parecié especialmente interesado el entrevistador?

=» ¢Se present6 Ud. al entrevistador? =» ¢Cuando dijo que volveriaa llamar?

=» ¢Reviso el curriculumcon el entrevistador? El compromiso

=¥ ¢(Hizo el entrevistadoralguna referenciaasus La imagen que presentade simismo en unaentrevistaes
experiencias personales? Sifue el caso, ;qué dijo? crucial para conseguir eltrabajo. Sin embargo, manteneruna

actitud positiva también es fundamental. Dependiendo de un
numero variable de circunstancias, quizas noconsigamuchos
de los trabajos para los que le entrevisten. Pero no se
desanime. Considere las entrevistas que no tuvieron éxito
como experiencias de aprendizaje y siga intentandolo. DCS’s

Company Name Job Search Journal (la revista de la DCS para la bisqueda de
Address empleo) y otras publicaciones se encuentrana su disposicion
Date en este Centro Vocacional One-Stop (One-Stop Career

Dear Ms. Smith Center). Pregunte acerca de cursos que le ayudarana practicar

) las aptitudes necesarias para la entrevista.
[t was a pleasure to meet with youlast Tuesday.

Ourdiscussion about the qualifications for the
Customer Service Representative position only
served to convince me further that I am right for
this job. The people and the environmentat your
company were so welcomingand friendly, [ could
imagine myself as part of your team. [ hope you
can too.

Once again, thanks for your time and
consideration. If you have any questions, feel free
to call me at any time.

Sincerely,

John Richards

Para servicios de retransmision para clientes condiscapacidades auditivas, llame al 1-800-439-0183 o 711.
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